OGŁOSZENIE

o naborze na kierownicze stanowisko urzędnicze

z dnia 14 kwietnia  2009 r.

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Płońsku

ogłasza nabór na wolne kierownicze stanowisko urzędnicze

Zastępcy Głównego Księgowego

Określenie wymagań związanych z kierowniczym stanowiskiem urzędniczym

I. Wymagania niezbędne:

1) wykształcenie wyższe ekonomiczne,

2) wymagany profil (specjalność) – ekonomia, finanse i rachunkowość, bankowość i finanse, finanse w samorządzie oraz inne pokrewne zaliczane do ekonomicznych.

3) doświadczenie zawodowe – minimum  3-letni staż pracy w służbach finansowo-księgowych jednostek budżetowych,

4) niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie,

5) kandydat nie był prawomocnie skazany za przestępstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwa karne skarbowe,

6) wymagania ustawowe –  obywatelstwo polskie i nieposzlakowana opinia, ukończony 18 rok życia oraz korzystanie z pełni praw publicznych i pełna zdolność do czynności prawnych, stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na danym stanowisku.

II. Wymagania dodatkowe:

1) znajomość regulacji prawnych z zakresu : prawa samorządowego i administracyjnego, finansów publicznych, prawa podatkowego, rachunkowości , sprawozdawczości budżetowej i klasyfikacji budżetowej,

2) doświadczenie zawodowe w prowadzeniu księgowości  jednostki samorządu terytorialnego, dekretacji dowodów księgowych, sporządzania sprawozdań budżetowych, sprawozdań finansowych-bilansu, rachunku zysku i strat jednostki, zestawienia zmian w funduszu jednostki, wykonywania dyspozycji środkami pieniężnymi, dokonywania kontroli kompletności i rzetelności dokumentów  dotyczących operacji gospodarczych i finansowych, analiz ekonomicznych,

3) znajomość techniki i metod kontroli wewnętrznej, umiejętność prezentacji wyników kontroli,

4) umiejętność obsługi komputera w zakresie Ms Office (World, Excel), Lex, modułu planistycznego i sprawozdawczości.

III. Predyspozycje osobowościowe:

1) umiejętność kierowania pracą zespołu,

2) łatwość w nawiązywaniu kontaktów,

3) kreatywność i odpowiedzialność,

4) odporność na stres i umiejętność łagodzenia konfliktów,

5) zdolności analityczne i umiejętność dobrej organizacji pracy,

6) dyspozycyjność.

                Zakres zadań wykonywanych na stanowisku

Do obowiązków i kompetencji Zastępcy Głównego Księgowego należy wykonywanie zadań w zakresie :

1) opracowywania projektu budżetu oraz układu wykonawczego budżetu, jego zmian , podziału rezerw i nadwyżek budżetowych,

2) sprawowania nadzoru nad prawidłową realizacją planu finansowego,

3) sporządzania sprawozdań  z wykonania budżetu, 

4) sporządzania informacji i rozliczanie przydzielonych dotacji na zadania rządowe  i własne,

5) sporządzania sprawozdawczości finansowo-budżetowej ,

6) prowadzenia rachunkowości budżetowej oraz gospodarki finansowej zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami zapewniając :


- właściwe sporządzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizowanie i kontrolę 
    dokumentów,


- bieżące i prawidłowe prowadzenie księgowości ,


- ochronę mienia będącego w posiadaniu Centrum oraz terminowe i 
  
  prawidłowe rozliczanie osób materialnie odpowiedzialnych za to mienie,

7) prowadzenia właściwej, zgodnej z obowiązującymi przepisami gospodarki i obsługi kasowej Centrum,

8) nadzoru nad prowadzeniem dokumentacji płacowej i dokonywanie rozliczeń z tytułu składek na ubezpieczenia społeczne, Fundusz Pracy, pracowników PCPR,

9) nadzór nad prawidłową  windykacją oraz wdrażaniem środków egzekucyjnych przewidzianych prawem dla zapewnienia terminowego ściągania dochodów i innych należności ,

10) zapewnienia rzetelności finansowej oraz prawidłowości zawieranych umów, dochodzenia roszczeń spornych oraz wnioskowania w tych sprawach,

11) przestrzegania zasad rozliczeń pieniężnych i ochrony wartości pieniężnych wynikających ze stosownych przepisów.

Wymagane od kandydatów dokumenty aplikacyjne:

1) list motywacyjny,

2) życiorys CV,

3) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,

4) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach lub inne dokumenty potwierdzające posiadanie kwalifikacji i umiejętności przydatnych na danym stanowisku,

5) oryginał kwestionariusza osobowego 

(druk dostępny na stronie www.powiat-plonski.bip.org.pl)

6) kserokopie świadectw pracy,

7) podpisane pisemne oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych, korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie,

8) oświadczenie, że kandydat/ka nie był/a prawomocnie skazany/a za przestępstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwa karne skarbowe.

Określenie terminu i miejsca składania dokumentów:

1) termin składania dokumentów:

od  15 kwietnia  2009 roku do 30 kwietnia  2009 roku

2) miejsce składania dokumentów:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Płońsku ul. Związku Walki Młodych Nr 10, pokój nr 1.

Dokumenty należy składać osobiście lub za pośrednictwem poczty wyłącznie                      w formie pisemnej w zamkniętej kopercie z dopiskiem „Nabór na stanowisko Zastępcy Głównego Księgowego w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Płońsku”.

Aplikacje, które wpłyną po terminie określonym w niniejszym ogłoszeniu nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.powiat-plonski.bip.org.pl oraz na tablicy ogłoszeń w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie  w Płońsku przy  ul. Związku Walki Młodych 10. 

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe cv (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej oraz kwestionariusz osobowy powinny być opatrzone klauzulą:

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) i własnoręcznym podpisem. 

                                                                                           Dyrektor

                                                                                mgr Agnieszka Piekarz

